OSNOVNA ŠKOLA STJEPANA RADIĆA
                     Č A G L I N

KLASA: 602-02/12-01/53
URBROJ: 2177-21-01-11-01

U Čaglinu, 29. veljače 2012. godine

PROCEDURA ZAPRIMANJA I PLAĆANJA RAČUNA

U OSNOVNOJ ŠKOLI STJEPANA RADIĆA ČAGLIN
Cilj procesa: 

· kontrola računa

· likvidacija i plaćanje prema dospijeću

Glavni rizici:

· oštećenje računa

· nemogućnost pronalaženja računa

· nemogućnost plaćanja računa

Potrebna sredstva:

· radni prostor

· informatička podrška

· radnik u računovodstvu škole

· razni obrasci: kontrolni list: Naziv dobavljača, Jed. Mjera i količina
                            narudžbenica: Naziv naručitelja, naziv dobavljača, žiroračun naručitelja,

                                                    MBŠ, nadnevak, broj narudžbenice, naručenu robu isporučiti na

                                                    Naslov:, rok isporuke, način otpreme, trgovački naziv robe -

                                                          Usluge, Jed. Mjera, količina, cijena bez PDV-a, Ukupni iznos bez 
                                                          PDV-a, način plaćanja, narudžbenicu je sastavio: potpis odgovor-

                                                          ne osobe
Dijelovi procesa:

· postupak zaprimanja

· kontrole i obrade računa

· postupak plaćanja računa

· postupak pohrane računa

Ustrojstvena jedinica:

· administrativno tehnička – računovodstvo škole

Čelnik ustrojstvene jedinice:

· ravnateljica Škole

Kratki opis procesa:

· ULAZ: zaprimanje računa

· AKTIVNOSTI: zaprimanje provjera, ovjera, upis računa, klasifikacija računa, knjiženje računa, plaćanje računa, odlaganje računa

· IZLAZ: provjereni i plaćeni računi
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                 Vladimira Nazora 3

                  34 350 Čaglin

Ime i prezime zaposlenika koji je nabavu robe/usluge inicirao: 

_________________________________________________

Broj narudžbenice/ugovora:_________

                                (zaokruži)
U Čaglinu, _____________________________________

K O N T R O L N I   L I S T
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Ime i prezime osobe koja je popunjavala tiskanicu
